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SZERVEZETI és MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
Amelyet a fentiekben felsorolt alapítók a „ADULTUS” A FELNŐTTKÉPZÉST ÉS SZAKKÉPZÉST TÁMOGATÓ KÖZHASZNÚ ALAPÍTVÁNY alapító okiratával összhangban, az alapító okirat rendelkezéseinek részletezésére és végrehajtására, az alapítvány szervezetének meghatározására, a szervezet szervezeti egységei feladatai és hatáskörük, valamint működésük szabályainak rögzítésére fogadtak el az alapító okirat aláírásával egyidejűleg az alábbiak szerint:
Az Alapítvány szervezete, szervei, hatáskörük és feladataik

A Kuratórium

A kuratórium az Alapítvány kezelő szerve, ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabályok, az alapító okirat, valamint a jelen szervezeti és működési szabályzat előír.

A kuratórium feladatai az Alapítvány szakmai munkájával kapcsolatosan:

1. A kuratórium az alapító okirat rendelkezései alapján és keretei között minden gazdasági évre vonatkozóan meghatározza a támogatott programokat, projecteket.

2. Elfogadja a szakmai programtervet, s a terv végrehajtásához szükséges költségvetést.

3. Szakmai iránymutatást ad a programok végrehajtásához.

4. Ellenőrzi, és rendszeresen beszámoltatja a szakmai teamek vezetőit, ellenőrzi a programok végrehajtását.

5. Dönt a szakmai munkát irányító személyekkel kapcsolatos kérdésekben (megbízási szerződési feltételek meghatározása).

6. Dönt az alapítvány által biztosított támogatások odaítélésének feltételeiről.

7. Megállapítja az Alapítvány által kiírásra kerülő pályázatok feltételeit, elbírálja a pályázatokat, odaítéli az alapítványi díjakat.

8. Értékeli a szakmai munkát, összegzi a tapasztalatokat.
A kuratórium feladatai az Alapítvány vagyonának kezelésével és az Alapítvány gazdálkodásával kapcsolatosan:

1. A kuratórium feladatai, hogy „szakértő” gondosságával törekedjen az Alapítvány vagyonának és működőképességének megőrzésére, folyamatos biztosítására.

2. Kidolgozza az Alapítványi vagyon kezelésének elveit és szabályait az alapító okiratban rögzítettek figyelembe vételével.

3. Köteles az Alapítvány likvid pénzeszközeiről az éves tervek szerint gondoskodni.

4. Az Alapítvány szabad pénzeszközeit csak államilag garantált értékpapírokban történő befektetés, vagy hitelintézeti lekötött betétben helyezheti el.

5. Figyelemmel kíséri a gazdálkodási tervek alakulását, rendszeresen elemzi a bevételek és kiadások tényleges alakulását és haladéktalanul intézkedik, ha az tapasztalható, hogy a kiadások mértéke a tervezetthez képest legalább 10 %-al nőtt.

6. Dönt a kuratóriumi elnök, társelnök és a titkárság alkalmazottai díjazásáról a gazdálkodási tervben foglaltak keretei között.

7. Újabb adományok, támogatások gyűjtése útján törekszik az alapítványi vagyon növelésére.

8. Kialakítja az Alapítvány számviteli politikáját és rendjét.

9. Gondoskodik arról, hogy az alapítványi mérleg, közhasznúsági jelentés és éves beszámoló a jogszabályi feltételek szerint elfogadásra kerüljön, dönt ezek elfogadásáról.

10. Dönt az 500.000,- Ft egyedi értéket meghaladó vagy a tárgyévi költségvetési tervben nem szereplő kiadásokról 100.000,- Ft egyedi értékhatár felett.

11. Jóváhagyja az alapítvány által kötendő, 200.000,- Ft feletti kötelezettségvállalást rögzítő szerződéseket.

12. Dönt a kuratórium elnöke és társelnöke, illetve az alkalmazottak költségtérítésének feltételeiről.
A kuratórium feladatai a kuratórium működésével kapcsolatosan,

A kuratórium javaslatot tehet a kuratórium elnökének és társelnökének személyére az alapítók felé, ha az alapítók legalább 2/3-a azt kezdeményezi, a kuratórium módosítja a kuratóriumi tagok cserélődésére vonatkozó szabályokat az alapító okirat és a vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A kuratóriumi tagok mandátumának lejárta előtt a kuratórium köteles az alapítókat megkeresni, annak érdekében, hogy az új kuratóriumi tagok az alapítók által a jogszabályok rendelkezései szerint kijelölésre kerüljenek.

A Kuratórium feladatai a szervezet egyéb szerveivel kapcsolatosan,

1. Bármely kuratóriumi tag jogosult az alapítvány ülésein tanácskozási joggal részt venni.

2. Javaslatot tesz a tagok, tisztviselők személyére.

3. Irányítja és ellenőrzi a titkárság munkáját.

4. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a titkárság alkalmazottai felett.

5. Meghatározza a titkárság feladatait, jóváhagyja a titkárság munkaprogramját.

6. Elfogadja a titkárság költségvetési tervezetét.

7. Kialakítja az alapítvány munkaszervezetét.
A kuratórium üléseire vonatkozó rendelkezések,

A kuratórium üléseit a kuratórium elnöke és társelnöke is jogosult összehívni, a meghívók elküldése – ajánlott, postai küldemény formájában a titkárság feladata. A napirendet a kuratórium elnöke és társelnöke határozza meg, a napirendre a kuratórium tagjai is jogosultak javaslatot tenni, a kuratóriumi tagok legalább felének az indítványára az indítványozott kérdést napirendre kell tűzni. A kuratórium üléseire meg kell hívni a közhasznú szerződésben az Alapítvánnyal szerződött állami szerv(ek) képviselőit is.
A kuratórium elnökének feladatai,

A kuratórium ülései között irányítja az Alapítvány tevékenységét, együttműködik a társelnökkel az Alapítvány által a közhasznú feladatai ellátására és annak feltételeire vonatkozó ún. közhasznúsági szerződés előkészítésében, részt vesz a feladat állami felelős szervével a vonatkozó tárgyalásokon, véleményezi a szerződéstervezetet.
Köteles a kuratórium döntését kérni, ha a közhasznúsági szerződés legkésőbb tárgy év október 31. napjáig bármely oknál fogva aláírásra nem kerül.
Ellátja az alapító okiratban írt feladatokat, továbbá javaslatot tehet az új kuratóriumi tag személyére.
Az Alapítvány által igénybe vehető állami támogatások rendszerét, lehetőségeit, feltételeit figyelemmel kíséri, az alapítvány nevében a társelnökkel együttműködve pályázatot készít elő és nyújt be állami támogatás megszerzéséhez, figyelemmel kíséri az alapítványi céllal egyező nemzetközi programokhoz való csatlakozás lehetőségét, ezek támogatási rendszerét és az Alapítvány nevében pályázatot nyújthat be támogatás megszerzésére.
Képviseli az Alapítványt hatóságok, bíróságok, állami szervek előtt, kapcsolatot tart fenn az alapítványi célt támogató, vagy azzal egyetértő társadalmi szervezetekkel, kamarákkal.
Gondoskodik a kuratóriumi határozatok végrehajtásáról.
Gondoskodik az alapítvány gazdálkodási tervének végrehajtásáról, folyamatosan figyelemmel kíséri a bevételek és kiadások alakulását.
Együttműködik a társelnökkel a szakmai irányításban, helyettesíti a társelnököt a távolléte esetén.
A kuratórium társelnökének feladatai,

Gondoskodik az Alapítvány működése technikai feltételeinek biztosításáról (irodahelyiség, infrastrukturális háttér).
Az alapító okirat által az Alapítvány működésével és a megjelölt iratokkal kapcsolatosan a nyilvánosság biztosítása is a feladatai közé tartozik.
Figyelemmel kíséri a kuratóriumi tagok tisztsége lejártának időpontját, a lejárat előtt megfelelő időben értesíti az alapítókat az új kuratóriumi tag kijelölésének szükségességéről.
Gondoskodik az Alapítvány könyveinek, nyilvántartásainak szabályszerű vezetéséről.
Rendszeresen tartja a kapcsolatot az Alapítvány könyvelőjével, megbízott jogi szakértőjével az alapítványi ügyekkel kapcsolatosan.
Vezeti a kuratórium üléseit, irányítja az Alapítvány szakmai munkáját, együttműködik a kuratórium elnökével az Alapítvány általános tevékenysége irányításában, helyettesíti az elnököt távolléte esetén.
Kapcsolatot tart és szervez állami szervekkel, társadalmi szervezetekkel a közhasznú feladatok ellátása érdekében, rendszeres kapcsolatot tart azon érdekvédelmi szervezetekkel, amelyek a munkaerőpiacon hátrányos helyzetű rétegeket tömörítik.
Előkészíti az Alapítvány szakmai programjait, projectjeit, kidolgozza az alapítványi célok eléréséhez szükséges szakmai koncepciót.
Előkészíti az OKJ regisztrációt azon szakképzések vonatkozásában, amelyekről a kuratórium döntött.
Szervezi és irányítja a munkát az OKJ-regisztrációval kapcsolatosan.
Tartja a kapcsolatot az alapítókkal, rendszeres tájékoztatást készít a szakmai munkáról.
Az újabb támogatók megnyerése érdekében ismertető-bemutatkozó előadásokat tart, ilyen tartalmú írásbeli anyagokat készít.
Szervezi a kapcsolatot az Alapítvány által szervezett képzésekben részt vevő iskolákkal.
Koordinálja a szakértő teamek munkáját.
Javaslatot tesz szakértő bevonására, megbízási feltételeire a kuratórium felé.
Ápolja és fejleszti a  nemzetközi szakmai kapcsolatokat.
Pályázati anyagokat készít az állami támogatások elnyeréséhez.
Megtervezi és kialakítja az Alapítvány arculatát, PR-ját, tartja a kapcsolatot a médiával.
Szakmai tanácskozásokat szervez.
Gondoskodik az oktatási segédanyagok, tankönyvek biztosításáról.
A kuratórium tagjainak felelőssége, a kuratórium felelőssége:

A kuratórium vagy annak tisztségviselője (tagja) által a feladatkörének ellátása során harmadik személynek okozott kárért az Alapítvány felelős. A tisztségviselő (tag) az általa e minőségben az Alapítványnak okozott kárért a polgári jog általános szabályai szerint felel.

A titkárság,

A kuratórium elnökének és társelnökének irányítása mellett szervezi a kuratórium üléseinek előkészítését és összehívását. Elkészíti a kuratórium ülései írásbeli anyagát s azokat a meghívó mellékleteként a kuratóriumi tagok részére eljuttatja. Gondoskodik a kuratóriumi ülések jegyzőkönyveinek vezetéséről, elkészültéről, az érdekeltek részére megküldéséről az alapító okirat rendelkezései szerint. Őrzi az Alapítvány dokumentumait. Kezeli az Alapítvány irattárát. Kezeli az Alapítvány levelezését. Közreműködik a pályázatok és támogatások kiírásában, lebonyolításában. Előkészítő anyagot készít az Alapítvány által megcélzott pályázatokon való részvételhez. Előkészíti a csatlakozási megállapodásokat, s azokat az elnök és a társelnök közreműködésével a kuratórium elé terjeszti. Ellátja mindazokat a tevékenységeket, amelyeket a kuratórium elnöke vagy a társelnök határoz meg a titkárság részére.
Az Alapítvány működése

Az Alapítvány képviselete, az aláírási jogosultságok,

Az Alapítványt a kuratórium elnöke és társelnöke képviseli bíróságok, hatóságok előtt, harmadik személyekkel szemben. A képviselők képviseleti és aláírási joga önálló.
Az Alapítvány képviselői az Alapítványt akként jegyzik, hogy az Alapítvány előírt, előnyomott vagy előnyomtatott neve alá a saját nevüket a hiteles aláírási címpéldánynak megfelelően önállóan írják.

Pénzkezelés, utalványozás:

A kuratórium társelnöke köteles gondoskodni

- a napi működéshez szükséges készpénz felvételéről,

- a szabályszerűen utalványozott összegek kifizetéséről,

- a pénz és értékállomány biztonságos őrzéséről,

- a napi bevételek és kiadások tételes - bizonylatokkal alátámasztott -bizonylatolásáról,

- a megszabott házipénztár-készleten felül (legfeljebb 100.000,- Ft, azaz: Egyszázezer forint) összegek bankszámlára történő befizetéséről.

Utalványozási joggal a kuratórium elnöke és társelnöke rendelkezik.

Nyilvántartások, iratkezelés,

Az Alapítvány köteles a jogszabályban és az alapító okiratban rögzített nyilvántartásokat vezetni. Az Alapítvány köteles továbbá nyilvántartásait úgy kialakítani, hogy az induló vagyon felhasználása, Az Alapítvány lekötött és likvid pénzeszközei tételesen és bárki számára követhetően áttekinthetőek legyen. Az Alapítvány által vezetett nyilvántartásokat a titkárság őrzi, s a betekintést a titkárság biztosítja a kuratórium elnöke vagy társelnöke  utasítására és közreműködésével.
A nyilvánosság biztosítása, iratbetekintés, 

A közhasznú szervezetekre vonatkozó jogszabályi rendelkezések és az alapító okirat előírásai szerint az Alapítvány köteles a nyilvánosságot és az iratbetekintést biztosítani.

Az Alapítvány működésével kapcsolatosan keletkezett iratokba bárki - a kívánt betekintést megelőző öt munkanappal korábban megküldött - írásos kérelem alapján betekinthet. A betekintést a kuratórium társelnöke köteles biztosítani. A betekintés jogát munkanapokon előzetesen egyeztetett helyszínen – az előzetesen egyeztetett időpontban – lehet gyakorolni. 

A kuratórium elnöke köteles gondoskodni arról, hogy a kuratóriumi határozatok a határozat meghozatalától számított legkésőbb 2 munkanapon belül – 15 napi időtartamra - az Alapítvány honlapján nyilvánosságra kerüljenek.

Az Alapítvány működésére, szolgáltatásai igénybevételének módjára vonatkozó adatok, iratok, valamint a kuratórium határozatai, a közhasznúsági jelentés és éves beszámoló, valamint az egyéb alapítványi beszámolók nyilvánosak, azokba bárki betekinthet. A betekintést a kuratórium elnöke köteles biztosítani a fentiek szerint. 

A kuratórium elnöke köteles biztosítani az Alapítvány működésének, szolgáltatási igénybevételi módjának, beszámolói közlésének, kuratóriumi határozatai nyilvánosságát oly módon is, hogy az ezekre vonatkozó iratokat, illetőleg az ezekkel kapcsolatos információkat az alapítvány honlapján megjeleníti. 

Titoktartás

Az Alapítvány ügyeiről a kuratórium elnöke és társelnöke jogosult bárki számára információt adni, s köteles a nyilvánosságot az előző pont szerint biztosítani. A kuratórium tagjai, az Alapítvány alkalmazottait, megbízottait – különösen az alapítvány által megvalósítás alatt álló programok, projectek szakmai vonatkozásában titoktartási kötelezettség terheli.

Egyéb rendelkezések

Az SZMSZ módosítása:

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az alapítók jogosultak egyhangú határozattal módosítani.

Balatonboglár, 2010. november 03.
Semsey Tamás János
dr. Tényi Géza

Semsey és Társa Bt.
dr. Horváth Lívia elnök
Semsey Hajnalka társelnök

Eőry-Reuter Petra kurátor
